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Kuka Ritva Kykkanen

Koulutustehtéavissa ja tukitehtavissa vuodesta 1985
(Nokia Data, VTKK, Linturi)

Kouluttajana Tieturissa vuodesta 1996, nyt Office-
tuotteiden koulutuspéaallikkona

Nyt tyollistaa eniten:

A Office 2007 koulutus- ja kayttoonottoprojektit seka

julkishallinnossa etta yrityksissa
Monimuotoisten oppimismahdollisuuksien kehitys
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Kysymyksia

AMillainen on hyva tietotydymparisto?

AKuinka kayttoonotto ja koulutus tulisi hoitaa?

AKuinka minimoida tuen tarve?

AKuinka uudet tuotteet (Windows 7 ja Office) auttavat téassé ja
ovat jarkeva investointi?



Miksi paivittaa tietojarjestelma?

‘ Edellisen version tuki paattyy

29 Uudet laitteet i uudet versiot automaattisesti

T Yhteistydkumppanuus vaatii

@ Halutaan olla ajan tasalla T tai edella muita

Muut ovat siirtyneet jo uuteen

%’ Jarjestelman parantuneet ominaisuudet
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%3\ Yhteensopivuus muihin jarjestelmiin ) IEtun
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—_‘% Edellisen version heikkoudet
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Miksi investoida kayttgjiin ja
tietotyoymparistoon?

ATietotydn suurimmat kustannukset ovat kuitenkin
henkilostokulut T ne tavallisten kayttajien kulut
Atehosta vilineiden ja i menetelmien kayttoa i saastyy tyovuosia
Arekrytointi on kallista i vahenna rekrytointitarvetta panostamalla

nykyiseen henkilostoon

AKun kayttaja osaa tarvitsemansa jarjestelmét ja sovellukset
sujuvasti
Atydaikaa saastyy, kun tyot sujuvat nopeammin

A kayttaja pystyy ratkaisemaan itse pulmatilanteita ja tarvitsee
vahemman apua niissa

A kayttaja nauttii tekemisesta eika tuskastu toiden kanssa
AKun tietotydympéaristd on hyva

Atydskentely tehostuu

A aikaa ja rahaa saastyy

Atyontekijat viihtyvat ja menestyvit tydssaan
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XS
# Millainen on hyva tietotyoymparisto?

et ;‘:ﬁ; AMicrosoftin Windows 7 T esittelysta:
% AWhen we asked what you wanted in a PC, you told us to make it
simpler and easier to use.

AHelppo oppia: oppimisen riemu
A Soveltaen vanhaa, hyddyntaen uutta
A Uusien ominaisuuksien oppiminen luontevaa
AMUTTA: mikaan ei kehity, jos ei joskus tule uutta opittavaa

AHelppoa ja tehokasta kayttaa: tyonilo
A Samanlainen tapa kayttaa kaiken aikaa kaikissa sovelluksissa
A Standardoitu ymparisto auttaa ohjeistuksessa
A Organisaation omat kaytannot selkeasti mukana tyokaluissa: mallit
ja pohjat
A Selkea palaute, jos jokin menee vinoon
A Pohjana tavalliset kayttokerrat A laajennus harvinaisempaan

QL— i
A Samanlaiset tyokalut aina nopeasti kaytettavissa: web- sovelluksetM r:«‘*i";‘h_m
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Millainen on hyva tietotyoymparisto

AKayttajan ei tarvitse huolehtia ympariston kunnosta
A automaattiset asennukset ja paivitykset
A automaattinen virheiden korjaus
Avirtuaaliymparistoissé ja web-palveluina hallinta jopa ulkoistettu

ATurvallista kayttaa
Akayttajan ei tarvitse tehda erillisia turvatarkastuksia ja asetusten
muutoksia
A selkeét ilmoitukset, jos turvallisuushairioita
A selkeat ohjeet, miten toimitaan jos saa ilmoituksia
A kayttaja ei jaa yksin ongelmiensa kanssa

Alnnostavaa kayttaa: tyonilo
A esteettisesti mukava
Ahelpps_ti nayttavaa tulosta ﬁ%ﬂi‘ﬂ;&
Avaativille kayttajille hienouksia ﬂ



Jakob Nielsenin kymmenen saantoa
kaytettavyydesta (lyhentaen)

Nakyvyys: Kaytettavan sovelluksen/laitteen tulisi antaa kayttajalle sopivin valiajoin
palautetta, mita on tapahtumassa.

Yhteensopivuus systeemin ja todellisen maailman valilla: Sovelluksessa pitéisi
kayttaa luonnollista kielta. Sisalto tulisi esittdé loogisessa jarjestyksessa.
Hallitsevuuden ja vapauden tunne kayttdjalla: Kayttgjalla tulisi aina olla selkea
mahdollisuus paasta pois erilaisista tilanteista ja palata askeiseen tilaan. Selvasti
merkityt poistumistiet.

Jatkuvuus ja standardit: Ennalta méaaratyt termit ja ohjeistus, standardit.
Virheiden ehkaisy: Kayttoliittyman loogisuus ja kayttajakeskeisyys ehkaisevat
virheiden tekemista.

Muistikuormituksen minimoiminen: kayttoliittyman jokainen osa on looginen ja
selkeat ohjeet on helposti nahtavilla.

Kayton tehokkuus ja joustavuus: tehokayttajille oikopolkuja, jotka eivat sekoita
aloittelevaa kayttajaa.

Minimalistinen suunnittelu: Ei turhaa ja ep&olennaista tietoa naytolle.

Virheista toipuminen: selvakielisiet virheilmoitukset, kuvaus ongelmasta ja sen
korjausehdotus.

Ohjeet: ohjeet helposti saatavilla ja selattavissa. Ei liian pitkid ohjeita, padkohdat
selkeasti.

Jakob Nielsen on tanskalainen kaytettavyyden asiantuntija ja tutkija

obE 1.,
g{%@i&.ﬁ

eV
A

eturij

wi
WY Ty Lt



Millainen on hyva tietotyoymparisto
IT-yksikon kannalta

AVakaa ja aina kaytossa

Avahan ongelmatilanteita

A toipuu ongelmista automaattisesti

Avarajarjestelmat automaattisesti tai vahin toimin kayttoéon
ASuojattu ja turvallinen
AHelposti asennettava, hallittava ja yllapidettava
AEdullinen, kustannuksia saastava, hyddyt todennettavissa

olE 1.,
g{%@i&.ﬁ

€
Ao

Wiy -

uri

TErye LEr



@ Ongelmia suomalaisessa
w. tletotyoymparistossa NYT

AWeb-sovellusmuoti
A Jokaiseen oma kayttajatunnistus

A Jokainen sovellus aivan omanlaisensa, toteutettu omalla tekniikalla
ASovellusten laaja kirjo

AEi standardia kayttoliittymaa

A Liian monia erilaisia sovelluksia yhden henkilon kaytosséa

A Satunnaiskayttd hankalaa

ASovellukset otetaan kayttoon rysayttamalla
A Ohjeistus puutteellista

A Omia malleja ja tydtapoja ei mietita eiké testata niiden toimivuutta

A Oppimiseen ei varata aikaa, ilo irti uudesta jarjestelmasta!
ATyypillisesti kayttajilta ei kysyta mielipidetta it-jarjestelman

muutoksista, mika aiheuttaa muutosvastarintaa

A Kayttajat mukaan jo alkuvaiheessa jollakin tasolla

A Jarjestelman mainostaminen kannattaa! Muutossuunnitelmista xﬂ’i“‘q&lm
taytyy tiedottaa 4
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Esimerkki: nauhoittava digiboksi

AMita silla tehdaan eniten: katsotaan nauhoituksia
AToiseksi: nauhoitetaan

AValikossa:
A Asennus (ei tarvittu kayttoonoton jalkeen 2 vuotta sitten)
AMuokkaa kanavaluettelo (tarvitaan, jos uusia kanavia, siis harvoin)

A Ohjelmaopas A paasee tata kautta nauhoittamaan / ajastamaan
nauhoituksen

APVR A Tiedostoluettelo A kansiot, joissa nauhoitteet
ATallenna
AAjastin

AJarjestelméan asetukset

A Aputoiminnot

ACA-jarjestelma



Onko samaa ongelmaa Windows-
kayttoliittymassa?

ATyopoyta
Avoi sisaltaa tarvittavat ohjelmat/kansiot/
keskeneraiset tyot
Awindows-painike
A kaikki koneen ohjelmat ja apuneuvot
ATehtavapalkki
Akaynnissé olevat ohjelmat, avoimet ikkunat

AJohtopaatos: ohjaava, jos kayttaja osaa kayttaa tyopoytaa
jarkevasti ja organisaatio sallii sen
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Enta Office 2007/20107?

Documentl - Microsoft Word

Home Insert Page Layout References Mailings Review View Developer Add-Ins (7]
= 1 — — — |[z= = 34 Find -
verdana - 10 A AT ®Y [ - = - EE E| AL T _ - _ A B %
=] %] =% F(2HI] | paBbecr| AaBbeer AaBbCe AaBbce AdD A
Pafte 7B £ O - abe x, X Aa-| P - i HIIEE = =l S - H5 - T Mormal | TNo Spacing  Heading 1 Heading 2 Title = ggjzsg"; I Select -
Clipboard ™~ Font F] Paragraph F] Styles F] Editing
2-|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-|-8-|-?-|-1E|-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-15-|-a-|-18-|- ETEJ
-

U Aloitus/Home eli ensimmainen nauha:
U Wordissa tekstinkasittely ja tavallisimmat muokkausominaisuudet
U Excelissa: taulukon luonti ja muokkaus
U PowerPointissa: tekstiesityssivut ja muokkaus

U Kun tarvitaan muuta: Lisad/Insert ja muut nauhat

U Tehokayttajille pikandppaimet (nakyvat kohdeohjeessa)

U Tarvittavat lisdominaisuudet kuten kuvankasittely ilmestyy,
kun kuva on tyoskentelyn kohteena

U Tiedostokomennot (tallennus, tulostus jne.) Office-

painikkeesta
U Usein kaytetyt komennot voi lisata pikatyokaluriville obE s gt
. . o : ] }{{&iﬁlu’\
U Arviolta 2/3 sita todellista, kovaa tulosta syntyy Aloitus- 4\’:“"’:
‘

nauhalla deturi



Valmistautuminen tulevaan ja aikataulut

Investointien karjessa:
tyoskentelyn helpottaminen toimiston ulkopuolella

AQlisivatko pilvipalvelut ratkaisu?
Ahallinta ja yllapito ulkopuolelta i saastaa IT-kustannuksia
A mutta samalla hallinta ja yllapito on ulkoistettu
A mutta voi tuottaa myos intran suljetussa ymparistossa (tietoturva)
A aina kuitenkin verkkojen vaatimukset kasvavat - etta verkon varaan
voi luottaa

A Pohdinta: Mita kannattaa asentaa koneelle, mita virtualisoida
tai kayttaa web-sovelluksena?
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0% Milloin tarvitaan uusi Windows tal

. Office
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AWin Xp:sta eroon kohtuullisen nopeasti
(luvattu kylla tietoturvapaivitysta viela noin 4 vuotta)

AWin Vista tuen sanotaan loppuvan 2012

A Office riippuu versiosta
Ahyva pelisaanto: Office-paketti vanhenee lopullisesti 10 vuodessa
Auusi Office-kayttoliittyma on yksinkertaisesti paljon parempi
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Kuinka kayttoonotto tulisi hoitaa

Esivalmistelu:
Uudet ominaisuud
Kartoitus/testaus
Siirtymavaihto
ehdot
Virtualisointi

i

Suunnittelu:
Deployment
infra

Pilottr
kayttoonotto

Pilottikayttd

Palaute,
kokemukset
Arviointija

suunnittelu

Korjaukset
alkuperaiseen

Asennukset

ja siirtyma
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Esivalmistelu

AUusiin tai tuotteen ominaisuuksiin tutustuminen
A Mika muuttuu? Mita uutta?

AKartoitus/testaus
A Mita hyotya ominaisuuksista on meille?
A Toimiiko meidan ymparistossa?

AMita muita vaihtoehtoja olisi tarjolla?
A Muut samanlaiset tuotteet
A Virtualisointi, web-sovellukset



Suunnittelu

AMita otetaan kayttoon?
AMita tyokaluja kaytetaan kayttoonotossa ja jakelussa?
AMita tarvitsemme vanhasta jarjestelméasta?

AMita on uusittava: laitteet ja muut vaatimukset?
AAikataulu ja resurssit?

AP&atos kayttoonotosta.

AValitaan pilottikohde ja suunnitellaan sen toteuttaminen.
AEnsimmaiset tiedotukset tulevasta koko henkilokunnalle!



Pilotti

AVapaaehtoiset ovat parhaita koekayttajia, mutta tarvitaan
testausta erilaisista tyotehtavista ja kayttotilanteista.
AKoekayttajille kunnon koulutus ja aikaa testaukseen.

A Yritys ja erehdys vie aikaa eika anna todellista kuvaa
ominaisuuksista

A Uudella kaikki sujuu aluksi hitaammin

arviointi

APilottirynmassa myds omien mallien ja tyotapojen testaus ja

Amy°s malleja ja ty°tapoja VoOI
ATaulukko keskeisista tarvittavista ominaisuuksista
Alaaditaan eri kayttajaryhmien kanssa yhdessa
A koekayttajat arvoivat ominaisuudet taulukon avulla

AKoekaytto riittavan pitka, jotta saadaan riittavasti kokemusta
ATiedotus pilotin edistymisesta lisaa kiinnostusta uuteen!
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Slirtyma

AAikataulun mukaan esimerkiksi yksikko tai toimipaikka
kerrallaan

Alhanne: samanaikaisesti infot, uudet piirteet, siirtymakurssit
A paasee heti kaytannossa kokeilemaan omassa tydymparistosséa

AKaytannon selkeat (ja lyhyet) ohjeet heti saatavissa joko
paperilla tai verkossa

AOmat mallit ja omien tyoprosessien mukainen ohjeistus heti
mukaan

ATehostettu lahituki
Avarma tieto, etta saa apua
Alahituen on osattava myos sovellusten piirteitéa
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Kuinka kayttajien koulutus tulisi hoitaa

AHerata mielenkiinto: ensimmainen tieto tulevista muutoksista
ATietoiskut

A Uusien piirteiden mainostus i heraté tarve

A Aikataulut , mista tietoa 16ytyy

A Pikaoppaat
AOhjeistus kaytettavissa verkossa
AVerkko-oppaat, opiskelupaketité

AKoulutukset oppijan mukaan
A Joku oppii keksittymalla ja harjoittelemalla kunnolla kurssilla
A Joku katsoo ohjeet ja kokeilee
Alhanne: oppimistilanne A itseniinen harjoittelu, jolloin soveltaa
oppimaansa omaan tyohon ja kaytantoon
A Liian pitkat tai lyhyet oppimistilaisuudet heikentavat tulosta
Apitka = turhautuu, kiinnostus lopahtaa
Alyhyt = ei ehdi harjoitella eikéd mitenkaan sisaistaa ALl put
}{ﬁ‘iﬁi‘zhﬁs
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Kayttoonoton koulutus/Office 2007

ATiedotus intrassa: Office 2007 tulee, infotilaisuudet
Alnfot 3 tuntia
A miten toimitaan uudessa Officessa: yhteiset piirteet seka
perustuotteet
A organisaation erityispiirteet: suojaukset, yhteistoiminta muiden
jarjestelmien kanssa, organisaation mallien kaytto
A koulutusmahdollisuuksien, -materiaalien ja ohjeiden esittely
Ainfossa jaetaan pikaopas 2-4 sivua
AKaikille avoin itseopiskelu verkossa
ATuotekohtaiset luokkakurssit puolesta paivasta kahteen
A perusl/jatko/erityis
AOhjattu verkko-opiskelu aiheittain
AL&hituki, jolta voi varata neuvonta/opetusajan
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Esimerkkeja oppimisesta

ATietoisku 45 min i 2 tuntia
A1-2 aihetta
A paras tulos, jos oppija paasee heti tietoiskun jalkeen soveltamaan
kaytantoon
A toteutettu myos klinikkana: ennakkoon lahetetty kysymyksia, jotka
kasitellaan tietoiskutilaisuudessa
ATips i tietokanta
A ratkaisuoppimista: oppija etsii kaytannon tilanteessa tietokannasta
ratkaisun ja toimii sen mukaan
APersonal Training
Aklinikkapaivat = oppija varaa klinikka-ajan (ja kertoo mahdollisesti
aiheet), jonka mukaan kouluttaja kiertdd organisaatiossa. Opitaan
tekemalla ohjauksen mukaan suoraan tyotehtavia
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Kuinka minimoida tuen tarve

AHankintakulut noin 15-20 %, loput hallinnasta, yllapidosta ja
tuesta

ATuen tarvetta voi minimoida, mutta tukea tarvitaan aina. ala
jata kayttajaa yksin

=

Kayttajien tulee osata tygssaan tarvitsemat toiminnot:

- koulutus ja selkea ohjeistus

Helposti |I0ydettavat ja nopeasti kaytettavat kirjalliset ohjeet
Selkeat ja helposti kaytettavat mallit ja tyonkulut
Sovelluskohtaiset paakayttgjat i tuki lahella
Ongelmatilanteiden toimintaohjeet, ohjelman antama
palaute, automaattiset korjaukset

Virhetilanteiden raportointi: Desktop Error Monitor i
virhetilanteen lahettaminen
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Miten Windows 7 auttaa tietohallintoa

AVanhat sovelluksille yhteensopivuusmuotoja. Testeri, joka etsii
sopivan ajoympariston

AVistasta viilatut asennusjarjestelmat

AEntista paremmat hallintatydkalut

ABranchcache-valimuisti tiedostopalveluiden levittamiseen
etakonttoreihin

Adarkevampi user account control

AAutomatisoitu etayhteys

ASaantoja sovellusten ajamiselle (applocker)

ALis&aa group policy -ryhmakaytantoja

AHelppokayttoisempi bitlocker-salaus



Tavallisen kayttajan Windows 7

AEi onneksi Classic-kayttoliittymaa

ANopeampi ja luotettavampi kuin aiemmat

Avanhojen sovellusten yhteensopivuus

AKayttoliittyman parannukset tehtavapalkissa ja
kansioikkunoissa

Aikkunoiden jarjestely, uudet pikanappaimet ja ikkunoiden esikatselu
suoraan tehtavapalkista
A kansioiden aktiivinen osoiterivi (jo Vistassa)
ATehokas haku

AOngelmatilanteiden nauhoitus (Problem Steps Recorder):

A kayttaja voi nauhoittaa ongelmatilanteen tydvaiheet A |ahettda sen
helpdeskiin



=t Uusi Office

toimintaa

AUusi kayttoliittyma tehostaa seka teho- etta satunnaiskayttajien
A ei hukkuvia tyokaluriveja

A 2010 voi myos luoda omia valintanauhoja, mutta ei voi mukauttaa
standardinauhoja

APakkaavat tiedostomuodot antavat mahdollisuuksia
suojauspiirteisiin ja saastavat levytilaa, myds PDF-tallennus

A XML:I4 tieto voidaan erottaa ulkonadsta i saman tiedon julkaisu eri
medioihin

AGraafiset piirteet vahentavét kalliiden erikoissovellusten
tarvetta tavallisessa tietoty0ssa
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Office kaikkialla ja rynmatyossa

ASamat toiminnot kaikkialla

A Office mobile-versiot pienlaitteisiin

A Office web-sovellukset palveluna, Office Web Apps
ARyhmatyovalineina Outlook, SharePoint, Groove,

Communicator, Live Meeting

A SharePoint tyo- ja neuvottelutyotilat

A Offlinessa Outlook tai Groove toimii esim. SharePointin kanssa

A Outlook henkildkohtaisten viestin, tehtéavien ja ajanhallinnan keskus
A SharePoint tydryhmien tiedonhallinnan keskus

A Communicator vahentaa sahkopostien maaraa

A Live Meetingilla matkustaminen vahenee
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Kaikki hyoty irti

AOffice Systemin ominaisuudet voisivat entisestaan helpottaa
toita, kunhan niita otetaan kayttoon

AEsimerkkeja:
A Teematiedostot: organisaation varit ja fontit kaikkeen tuotantoon
AWord-malleihin pikaosia esim. kaytettava taulukkomalli,

tarjouksiin/tilauksiin yms. liittyvia lausekkeita

A Outlook-viesteihin saa myos pikaosia
AViestitulvan hallinta seurannalla (liput), saannoilla, ryhmityksella
A Osa sahkopostista voi siirtya pikaviestintaan

Osaamiseen kannattaa panostaa!




